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INTERPRETACAO DE TEXTOS DIVERSOS. PRINCIPAIS
TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS FUNCOES

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacao.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cdédigos linguisticos
e/ou visuais, isto €, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressGes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardagrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagodes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferencga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabele-
cer um padréo especifico para se fazer a enunciagédo.

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
TEXTO ponto de vista, persuadindo o leitor a
DISSERTATIVO partir do uso de argumentos solidos.
ARGUMENTATIVO Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culindria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagao ndo visa apenas transmitir uma infor-
macado a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a inteng¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que
o texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagéo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicagao se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as
teses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para compro-
var a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como
se disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o
interlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentagdo per-
tence ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas me-
diante o uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, filésofo grego do século IV
a.C., numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis
guando se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes néo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadea-
mento:

A é igual a B.

A éigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

LINGUA PORTUGUESA

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes.
Nele, a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso,
deve-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a
mais plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda di-
zendo-se mais confidvel do que os concorrentes porque existe
desde a chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara
dizendo-nos que um banco com quase dois séculos de existéncia
é sélido e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessa-
ria entre a solidez de uma instituicdo bancaria e sua antiguidade,
esta tem peso argumentativo na afirmac¢do da confiabilidade de
um banco. Portanto é provavel que se creia que um banco mais
antigo seja mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés
anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditoério, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditdrio pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
qgue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
gue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surti-
ria efeito, porque |3 o futebol ndo é valorizado da mesma forma
qgue no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vincu-
lado ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhe-
cidas pelo auditéorio como autoridades em certo dominio do
saber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta pro-
pondo. Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o co-
nhecimento do produtor do texto a respeito do assunto de que
esta tratando; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso,
no entanto, ndo fazer do texto um amontoado de cita¢bes. A
citacdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo ha co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagao é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
ndimero de pessoas, 0 que existe em maior niUmero, o que tem
maior duragao, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil
aceitar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que
é apenas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
passaro na mao do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravac¢des, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmacgdo, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparagdo do numero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase logicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagGes
necessarias entre os elementos, mas sim instituir relagdes pro-
vaveis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é
igual a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se
uma relacdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma
“Amigo de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identi-
dade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusGes
qgue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
macgdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generaliza¢gGes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
o0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

LINGUA PORTUGUESA

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir
um texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que
o modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o carater invasivo de alguns exames, a equipe médica
houve por bem determinar o internamento do governador pelo
periodo de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orientagdao argumentativa.

A orientacdo argumentativa é uma certa dire¢do que o fa-
lante traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar
de um homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridi-
culariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que no-
ras e sogras ndo se toleram. N3o fosse assim, ndo teria escolhi-
do esse fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o
termo até, que serve para incluir no argumento alguma coisa
inesperada.

Além dos defeitos de argumentacdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. Sdo nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo
do meio ambiente, injustica, corrupgdo).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um uUnico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para
destruir o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-
-as e atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o




MATEMATICA

CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA, INCLUSAO, IGUALDADE, REUNIAO E INTERSECAO. NUMEROS NA-
TURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADICIA-
CAO.MAXIMO DIVISOR COMUM. MiNIMO MULTIPLO COMUM

Conjunto dos numeros inteiros - z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z* Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O
modulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da
origem (zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8
I I
rrecorerererrererrrre
NEGATIVOS ' ’

4 unidades .' 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes

e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de
perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do niimero negativo nunca pode
ser dispensado.
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e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal in-
vertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orienté-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservacdo predial, realizou-se
uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que
cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢cdo de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicacdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nimero inteiro por outro niumero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é
igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito importante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:
(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:
52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36 :3 =12 livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado
a base e o nimero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

[no)
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— Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.
— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um numero inteiro positivo.
— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os expoentes. (—a)®. (-a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)®]? = (-a)*-%2 = (-a)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)! = -a e (+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E iguala 1. (+a)°=1e (-b)°=1

Conjunto dos nimeros racionais — Q m
Um nuimero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de
zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais nao positivos
*e- Q*_ Conjunto dos niumeros racionais negativos

Representagao decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras
possiveis:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente De-
cimais Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representacdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000




CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS DE
INFORMATICA. DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO.
PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo
os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o
computador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse,
disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer
tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de
software sdo programadas em uma linguagem de computador,
traduzidas em linguagem de maquina e executadas por compu-
tador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execu¢do do usudrio. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios
para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sgo os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utili-
zados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas
funcionalidades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o
teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usua-
rio e até mesmo melhorar o desempenho do computador, tais
como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS - P

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um
item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergo-
ndémicos para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saude
muscular;

NOCOES DE INFORMATICA
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— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com
ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso
do computador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para ma-
terial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do compu-
tador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsdvel pelo
funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo
do usuario. Exemplos de software do sistema incluem sistemas
operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execug¢ao de ta-
refas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

MS-WINDOWS 10: CONFIGURAGOES, CONCEITO DE
PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE
TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO

DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS,
PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERAGAO COM O
CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 2013 E 2016

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem
ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(2 4
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No caso da figura
quivos.

acima temos quatro pastas e quatro ar-




Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral
(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

NOGOES DE INFORMATICA

€ “ 4 | » Este Computador » Disco Local (CJ » Escola
Nome Data de modificaie  Tipo Tamanho
s Acesso rapido
solugio Pasta 2 Pasta de arquives
@ OneDrive [ textouxt arquivo 2 Documento de Te.. 0KB

38 Este Computador
I Area de Trbalho
[ Documentos
L Downlnacs

E|:||IJ(5|:|

Area de trabalho

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagGes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

I 4 |+ Escola

Arquive [T

Compartilhar  Exibir

= / = o —
= u o Recortar < B x lEII E:j HNovo item ‘/] d
= =] Copiar caminho 1] Fcil acesso ~ [z
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  MNova Propriedades
Acesso rapido [e] cotar ataino paras parav - pasta - €
Area de Transferéncia Organizar Nove Abrir
« v o » Este Computador » Disco Local (C9) > Escola
Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso répide
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive [5] textobct Decumento de”

X Este Computador
[ Area de Trabalho
[Z Documentos
¥ Downloads
&= Imagens.

b Musicas
B Objetos 3D
1§ Videos

%im Disco Local (C)

2 Rede

Zitens 1 item selecionado 0 bytes

£ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

(4]

S Sclitaire
dério

O Cimera

ush Friends _
i
Oracle VM
VirtualBox

VMware

Power Bl Desk..  Workstation 1..

B - "2
el bigite aqui para pesquisar

C & &

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para
entendermos melhor as fun¢bes categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu com-
putador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também ¢é vélido
para o media center.

[0 Windows Media Player - o b3
et
1OV

Organizar v  Transmitic v Criarplaylist

» Biblioteca »[Misical ] Todas as Msicas Reproduzic | Gravar || Sincronizar

Album + Tauo Duragdo | Classfica.
B Biblioteca
5] Playlsts
v I Misica
2, Artsta
o Album
© Género
 Videos
=) Imagens

Nenhum item na biblioteca Msica.
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

(P Outras Biblotecas

v o {ies \@> i) B — ESS




— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco X

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

B Otimizar Unidades - X

Vocé pade otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Status atual

OK (0% fragmentado)

Unidade Ultima execugio

25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

& Otimizar

<

) Alterar configuracdes

& Analisar

Otimizagio agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

e O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

Confguragies o x

@ o

Backup

Fazer backup usando o histérico de arquivos

o arqui saure-os se 05

Atualizacio e Seguranca

Z Windows Update

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagGes basicas sobre o computador

Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Micresoft Corporation. Todos os direitos reservados.

2R Windows10

Processador: Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memériz instalada (RAM): 12,0 GE (utilizével: 11,2 GB)

Sistema

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Togque: Nenhuma Entrada 3 Caneta ou por Toque ests disponivel para este video

Norme do computador, dominio e configuragées de grupo de trabalho
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Quando fizermos login no sistema, entraremos
Windows, porém para desligd-lo devemos recorrer ao

Suspender

Desligar

Reiniciar

APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2016
(WORD, EXCEL E POWER POINT)

Microsoft Office

Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i7| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microseft OneMote 2010
|2 Microsoft Qutlock 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais
para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramen-
tas, mas em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor
de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de
Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo
mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com
ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc.
Vamos entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de
acordo com a necessidade.

&
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR DE SECRETARIA

NOGCOES DE CENSO ESCOLAR

Censo Escolar

Como expoe Paulo Freire, “é necessario enxergar a educa-
¢do como instrumento de formagdo de uma consciéncia critica e
politica dos individuos” e, para isso, uma andlise do sistema edu-
cacional atual e a busca por melhorias é de grande importancia.

Tendo esse fator em mente, foi criado o Censo Escolar, uma
ferramenta de levantamentos de dados nacionais que fornece
um mapeamento estratégico da educagdo basica no pais. E é so-
bre ele que vamos falar hoje. Continue a leitura para saber qual
é a importancia do Censo Escolar.

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatistico-ed-
ucacionais de ambito nacional realizado pelo Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais (Inep), érgdo do Ministério
da Educacgdo, com apoio das Secretarias Estaduais e Municipais
de Educagao.

Com ele, o Inep verifica desde o numero de matriculas e ren-
dimento dos alunos até a infraestrutura das escolas e fungdes
docentes. Os dados sdo fornecidos pelas préprias escolas, publi-
cas e privadas, e redes de ensino estaduais e municipais.

Por sua abrangéncia, o Censo Escolar é hoje o principal in-
strumento de coleta de informagGes da educagdo basica. Sua
abrangéncia se estende por:

1. Ensino Regular (educagdo infantil e ensinos fundamental
e médio)

2. Educagao Especial

3. Educacgdo de Jovens e Adultos (EJA)

Muitas das politicas publicas voltadas para a educacdo basi-
ca nascem com base nos dados coletados pelo Censo Escolar,
pois ele ajuda a montar uma panorama da educagdo e a iden-
tificar as principais necessidades das escolas e redes de ensino
do pais. Alguns exemplos sdo as transferéncias de recursos pu-
blicos como merenda e transporte escolar, distribui¢cdo de livros
e uniformes, implantacdo de bibliotecas, instalagdo de energia
elétrica, Dinheiro Direto na Escola e Fundo de Manutengdo e De-
senvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profis-
sionais da Educagdo (Fundeb).

Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o
rendimento (aprovacgdo e reprovagdo) e movimento (abandono)
escolar dos alunos do ensino Fundamental e Médio sdo utiliza-
dos para o célculo do indice de Desenvolvimento da Educagdo
Basica (IDEB), indicador que serve de referéncia para as metas
do Plano de Desenvolvimento da Educagdo (PDE), do Ministério
da Educacado.

Os dados recolhidos pelo Censo Escolar sdo enquadrados
em quatro grupos, como segue abaixo:

- Escolas: informagdes sobre a estrutura fisica, como os ti-
pos de salas de aula, as condigdes dos materiais, dos banheiros,
0 acesso de portadores de deficiéncia, os recursos multimidia,
etc.

- Turmas: escolariza¢do, atividade complementar, sistema
prisional, horarios, modalidades, disciplinas, etc.

- Alunos: sexo, cor, faixa etaria, se é portador de deficiéncia,
uso de transporte escolar, cidade de nascimento, etc.

- Profissionais: sexo, idade, cor, grau de escolaridade de
professores, monitores, técnicos, etc.

Com as informacgdes coletadas, elaboram-se diagndsticos
acerca do ensino no Brasil, que oferecem dados que servem
para o planejamento, a execugdo e o acompanhamento das po-
liticas publicas — ou seja, resulta em melhorias no sistema edu-
cacional.

Com as estatisticas em maos, é possivel distribuir os recur-
sos da melhor maneira entre as instituicdes e prestar auxilio as
gue necessitam de mais fundos. Livros, merendas, transportes
estudantis, adaptacdo para alunos portadores de deficiéncia e
até a criagdo de novos centros sdo oriundos do Censo Escolar.

ESCRITURACAO ESCOLAR

Conceito: a escrituragdo escolar é o registro organizado e
regular das informagdes e ocorréncias da vida escolar do estu-
dante e da unidade educacional. A sistematiza¢do da vida esco-
lar se realiza por meio de um conjunto de normas regulamenta-
das por Lei, e abrange os seguintes documentos:

e matricula

e diario de classe

e mapa colecionador de canhotos

e atas de resultados finais

e histdrico escolar

e declaragdo

e transferéncia

e certificados e/ou diploma

A Escrituracdo Escolar compreende:

1. processamento dos dados sobre matriculas, informagdes
pessoais dos alunos e abandono escolar

2. registros escolares oficiais

3. organizagdo, alimentacdo dos dados e manutencdo da
identificagcdo de livros dados e formularios do SIGE: modula-
¢do de professores, projeto pedagdgico, ficha individual dos es-
tudantes, historico escolares, certificados de conclusdo de cur-
so, entre outros

4. processamento da frequéncia escolar de alunos, profes-
sores e servidores

5. processamento do numero de alunos para compor de
base para a assisténcia técnica e para o repasse de recursos fi-
nanceiros

6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pe-
dagdgica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os
preceitos de objetividade, simplicidade, autenticidade e racio-
nalidade.

Fundamentacdo Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB) - Lei
no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as diretrizes e para-
metros para registro da vida escolar do aluno

e Estadual - Deliberagdo do Conselho Estadual de Educagdo
(Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regimento das unidades
de ensino Fundamental e Médio.

e Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam
as Normas Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

e Parecer do CEE no 67/1998: trata da autoriza¢do para ma-
tricula no Ensino Médio, sem que se tenha concluido o Ensino
Fundamental.
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e Deliberacdo CEE no 18/1986 e Indicacdo CEE no 08/1986: estabelece critérios para a regularizacdo da vida escolar de edu-
candos matriculados de forma indevida em determinada série, ou por se encontrarem retidos em séries precedentes, ou por ndo
terem cursado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos certificado de conclusdo ou diploma, mesmo estando retido na série
terminal.

Objetivos

e garantir, em todo tempo, a certificagdo dos seguintes dados a respeito do aluno e da escola: identidade, regularidade dos
estudos, efetividade da vida escolar, opera¢do da unidade escolar.

e assegurar 0 acesso, a permanéncia e a progressdo nos estudos, como também a regularidade da vida escolar do aluno

e atender prontamente as requisicoes de esclarecimentos e informagdes.

CLASSIFICACAO DOS REGISTROS INDIVIDUAL: GUIA DE TRANSFERENCIA, FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO E DO FUN-
CIONARIO

Guia de transferéncia: registro do deslocamento do aluno entre unidades escolares, mesmo de paises estrangeiros, embasa-
do aproveitamento e na equivaléncia dos aprendizados. Para se expedir as transferéncias, deve-se utilizar formuldrios do Sistema
Integrado de Gestdo Escolar (SIGE), um programa informatizado que auxilia no planejamento, e no processamento dos dados - atu-
almente, estd presente em todas as unidades escolares do Brasil. Quando uma unidade escolar recebe uma transferéncia antes do
inicio do ano letivo, deve-se observar e seguir as nomenclaturas e os resultados das avalia¢des referidas no documento, fazendo
sua transcrigdo sem quaisquer conversoes.

Modelo basico do Guia de Transferéncia

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA

(IDENTIFICACAQ DA UNIDADE ESCOLAR)

Solicitamos a transferéncia do(a) aluno(a)
, filho(a) de

¢

matriculado nesta Unidade Escolar no(a) ano/série do
Ensino
da turma , turno , ano letivo de

(Local e Data)

(assinatura do requerente)

As informagdes gerais e padronizadas do guia de transferéncia sdo:

- No cabecalho: dados de identificagdao do educando e da unidade escolar, situagao escolar do educando no ano letivo em curso
ou concluido.

- No verso: organizagdo vida escolar do educando, de acordo com o regime cursado; registros da carga hordria cumprida, do
resultado alcancado; nome da unidade escolar, cidade e Estado onde se localiza, ano vigente, local e data de expedicdo do docu-
mento; assinatura do diretor e do secretario geral (responsdveis pela emissdo do documento).

Ficha individual: registro de identificacdo do aluno, com informag&es pessoais (foto 3X4, nome completo, data de nascimento,
naturalidade, com quem reside, enderego completo e indicacdo do encarregado de sua educagdo. Também devem constar os dados
dos pais, como nome, idade, profissao, telefone e e-mail.
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Informacdes complementares: além dos dados basicos
de identificagdo do aluno, a Ficha Individual deve infor-
mar as restricbes alimentares, informac¢des e/ou recomenda-
¢Ges médicas, entre outras.

Histdrico Escolar: registro da vida escolar do educando.

- Preenchimento: deve ocorrer em duas vias; essas vias, por
sua vez, devem estar devidamente datadas, assinadas e carim-
badas pelo Secretario Geral e pelo Diretor da unidade escolar;
uma das vias deve ser entregue ao aluno e a outra arquivada em
sua respectiva pasta.

- Cabegalho: 1) dados da unidade escolar, (nome, nimero
da resolugdo do CEE de Autorizacdo de Funcionamento); 2) da-
dos do aluno, bem como ultimo ano escolar cursado por ele.

- Registros especificos: preenchimento das notas conforme
0 os canhotos ou as Atas de Resultados Finais; preenchimento
da carga horaria conforme a determinada pela Matriz Curricular
aprovada e executada.

- Rasuras: ndo podem haver rasuras, utilizacdo de corretivos
ou espagos em branco.

- Verso: deve contar todo e qualquer esclarecimento sobre a
vida escolar do aluno, com data, assinatura e carimbo do Secre-
tario Geral e do Diretor.

Ficha de aptidao fisica: registro dos dados a respeito da ca-
pacidade fisica do educando, que deve constar na pasta de cada
aluno. Histérico médico do aluno, bem como seu desempenho
nas atividades fisicas sdo as informacgdes gerais desse registro.
Veja detalhes no exemplo a seguir.

MODELO DE FICHA DE
APTIDAO FISICA

FICHA CADASTRAL DO ALUNO - ATIVIDADE FISICA

CUAL SEU ORTIVG AD PRATICAR ATIVIOADE FISICAT:

QUTROS:
108 ENCAMNADD PO

DORES FREQUENTES

FALTA DE AR DE FORMAANORMAL:
NUNCA PRATICOU
A PRATICOU
AD PRATICA

A PRATICA
£ CASD OF MECESSOADE. A GLIDW CONTRTMRY

ATIVIOADE FiSICA:

Boletim/Caderneta: registro do cotidiano escolar, que au-
xilia na sistematizacdo, na organizacdo e na analise da aprendi-
zagem do aluno e do trabalho realizado pelo professor. Auxilia

no norteamento da a¢do pedagdgica no que diz respeito a ob-
servagdo, ao registro e a avaliacdo dos progressos e das dificul-
dades manifestadas pelos alunos no processo de aprendizagem.
Boletim Escolar é também a denominagao da planilha das notas
obtidas pelos alunos nas unidades escolares, nos colégios e nas
faculdades do Brasil. Anteriormente, o boletim era entregue
em maos os estudante, porém, atualmente, as notas podem ser
consultadas pela internet.

Certificado/Diploma: conforme o inciso VIl do Artigo 24 da
Lei Federal no 9.394/96 (Leis de Diretrizes e bases para a Educa-
¢do - LDB) é dever da unidade educacional a expedigdo de certi-
ficados e diplomas, como também de declaragbes de conclusdo
de curso/série.

e Certificados: expedidos pelas instituicdes de educacéo ba-
sica

¢ Diploma: expedidos pelas instituicdes de ensino profissio-
nal e de educagado superior

- Conclusdo do Ensino Médio: apds a conclusdo desse ciclo,
a unidade escolar devera, prontamente, emitir e autenticar os
Certificados de todos os alunos, atribuicdo intransferivel da ins-
tituicdo escolar, conforme estabelece a LDB e a Resolugdo CEE
no 258/98. Toda a documentagdo concernente devera ser regis-
trada em livro préprio, encadernada em brochura.

- Obrigatoriedade do registro: a expedi¢ao e o registro dos
referidos documentos devem ser efetuados independentemen-
te da solicitagdo dos concludentes.

- Conclusdo do Ensino Fundamental: apds a conclusdo do
desse periodo escolar, a instituicdo deve expedir o Historico Es-
colar e o Certificado de Conclusdo; a emissao deste ultimo esta
sujeita ao critério da instituicdo (e independente da requisigdo
ao aluno) devendo, assim como os demais documentos, constar
na pasta do aluno.

- Segunda via dos Certificados/Diplomas: assim como ocorre
com o Histdrico Escolar, podem ser solicitadas na Unidade Esco-
lar, e devem ser emitidas por quantas vezes forem solicitadas,
com isengdo total de taxas.

REDACAO DE ATAS, OFiCIOS, REQUERIMENTOS
E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

A terceira edi¢do do Manual de Redag¢do da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de pa-
dronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim,
ele é referéncia quando se trata de Redac¢do Oficial em todas as
esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que ndo foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.






